Osrodek
Kultury
w Wieliszewie

OSRODEK KULTURY W WIELISZEWIE
tajski, ul. Stanistawa Moniuszki 2
05-119 Legionowo

tel./fax.. 0 22 782 20 02

e-mail: kultura@wieliszew.pl
www.ok.wieliszew.pl

Z dniem 12 grudnia 2023 roku, Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie, (adres: tajski,

ul. Stanistawa Moniuszki 2, 05-119 Legionowo) ogtasza nabér na stanowisko ,koordynator ds.

kadr i administracji” na 1 etat.

Pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace w Osrodku Kultury w Wieliszewie moze by¢

osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej i na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego; przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

I. Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia;
umowa o prace na 1 etat;
dodatek za wystuge lat;
system nagrdéd uznaniowych;
fundusz socjalny;

prace w przyjaznej atmosferze;

dofinansowanie do aktywnosci sportowe;j



Il. Wymagania niezbedne:
— wyksztalcenie minimum $rednie (mile widziane wyksztatcenie wyzsze),
— znajomos$¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
— praktyczna znajomo$¢ prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych;

— umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych;

. Wymagania dodatkowe:
— umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy;
— wysoka kultura osobista;
— odpowiedzialno$¢, rzetelnosé i obowigzkowosc;
— dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ w dziataniu

— operatywno$¢, umiejetnosc¢ wspodlpracy w zespole,

IV. Glowne obowiazki:

— przygotowywanie tresci procedur, instrukcji, pism urzedowych;

—~ koordynacja obiegu dokumentéw (w tym korespondencji), prowadzenie wykazu
podpisywanych dokumentéw, archiwizacja oraz nadzdr obiegu dokumentow;,

— ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw etatowych;

— nadzorowanie rozliczen czasu pracy instruktoréw zatrudnionych do prowadzenia zajg¢;

— monitorowanie termindéw badan i szkoler BHP;

— zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

— przygotowywanie umoéw o prace i umow cywilnoprawnych;

— przygotowywanie dokumentéw na potrzeby pracownikéw (m.in. zaswiadczenia o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu);

— zadania zwigzane z biezacym funkcjonowaniem biura m.in. obstuga telefonu stuzbowego;

— przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych powyzej 7000 zt
netto wedtug regulaminu wewnetrznego instytucii;

— prowadzenie stosownych rejestréw zaméwienh publicznych;

— rozliczanie zajeé i sprzedaz biletéw na portalu Biletyna (Strefa Zajgc),

— inne dziatania zlecone przez Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie.

V. Wymagane dokumenty:

- CV;

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku
pracy;

~ dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie, o ktérym mowa w ,wymaganiach niezbgdnych”;



— os$wiadczenie o niekaralnosci;;

— o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119/1) oraz ustawg_z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018
poz. 1000).

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

przestaé¢ droga e-mailowa na adres kultura@wieliszew.pl z tytutem ,,Nabér na stanowisko
Koordynator ds. kadr i administracji”;

badz dostarczy¢ do biura Gminnego Centrum Kultury w tajskach, ul. Stanistawa Moniuszki
2, 05-119 Lajski/Legionowo;

- w terminie do 29 grudnia do godz. 12.00.

VIl. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skfadzie:
— Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie;

~ wyznaczeni pracownicy Osrodka Kultury w Wieliszewie

VIIl. Aplikacje, ktore wplyna niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
zostang powiadomieni indywidualnie. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na

stronie internetowej Osrodka Kultury w Wieliszewie oraz na stronie BIP.

UWAGA!
Skontaktujemy sie TYLKO z wybranymi osobami, ktére zaprosimy na spotkanie.
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